Zatacznik do Zarzadzenia Nr 64/04 Burmistrza Miasta Chojnowa

REGULAMIN ORGANIZACYINY
WARSZTATU TERAPII ZAJECIOWEJ MW CHOJNOWIE

Rozdziat 1 ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Warsztatu ustala organizacje procesu terapii zajeciowej w Warsztacie
Terapii Zajeciowej prowadzonym przez Miasto Chojndw oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
uczestnikdw i pracownikdw Warsztatu.

§2

Warsztat Terapii Zajeciowej dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych (Dz.U.Nr 123, poz. 776 ze zm.),

2) rozporzadzenia Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004r.
w sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz.U.Nr 63, poz. 587),

3) ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. Z 2002r.Nr 76, poz.
694 ze zm.),

4) niniejszego regulaminu.

§3

1. Siedzibg Warsztatu jest budynek potozony przy ul. Kolejowej 9.
2. Warsztat uzywa pieczeci podtuznej o tresci:

Warsztat Terapii Zajeciowej
ul. Kolejowa 9
59-225 Chojnow

§4

Ilekro¢ w Regulaminie Warsztatu jest mowa o:

1. Warsztacie - nalezy przez to rozumie¢ Warsztat Terapii Zajeciowej w Chojnowie.

2. Uczestniku — nalezy przez to rozumieC osobe niepetnosprawng, ktdra ukonczyta 18 rok
zycia i zostata zakwalifikowana do warsztatu w orzeczeniu o stopniu niepetnosprawnosci ze
wskazaniem do uczestnictwa w terapii zajeciowej na podstawie odpowiednich przepiséw.

3. Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Warsztatu Terapii Zajeciowej

w Chojnowie.

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Chojnowa.

Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Warsztatu zatrudnionego w dowolnej
formie.
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Rozdziat 2
ORGANIZACIA PROCESU REHABILITACII

§5

. Warsztat jest wyodrebniong organizacyjnie i finansowo placéwka, stwarzajacg osobom

niepetnosprawnym niezdolnym do podjecia pracy, mozliwos¢ rehabilitacji spotecznej

i zawodowej w zakresie pozyskania lub przywracania umiejetnosci niezbednych do podjecia
zatrudnienia.

Rehabilitacja uczestnikdw warsztatu prowadzona jest za pomoca:

1) réznorodnych form terapii czynnosciowej, a w szczegolnosci terapii zajeciowej i terapii
praca,

2) fizjoterapii badz ogdlnego usprawniania fizycznego,

3) terapii psychologicznej i psychopedagogicznej,

4) socjoterapii.

§6

. Terapia zajeciowa realizowana jest na terenie Warsztatu przez 5 dni w tygodniu tj. od

poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.30 do 15.30, z mozliwoscig zmian na prowadzenie
dodatkowych zaje¢ kulturalnych, sportowych i turystycznych w godzinach popotudniowych
oraz w dni wolne od pracy.

Przypadajace w tygodniu $wieta, okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi.
Zajecia Warsztatu odbywajq sie wedtug harmonogramu sporzadzonego przez Kierownika

i zatwierdzonego przez Burmistrza.

Terapia zajeciowa odbywa sie w ramach nastepujacych pracowni:

1) ogrodniczej,

2) stolarskiej,

3) plastycznej,

4) gospodarstwa domowego,

5) komputerowa

6) sala do rehabilitacji

Na jedng pracownie nie powinno przypadac wiecej niz pieciu uczestnikow.

Miesieczna przerwa wakacyjna w funkcjonowaniu Warsztatu jest ustalana przez Kierownika
i zatwierdzana przez Burmistrza do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

Przy ustalaniu przerwy wakacyjnej mogq by¢ uwzgledniane wnioski uczestnikow

i pracownikow.

§7

. Warsztat jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy dla zatrudnionych

W nim pracownikow.

Strukture zatrudniania wraz z podaniem liczby etatéw opracowuje kierownik Warsztatu

w zaleznosci od potrzeb i mozliwosci finansowych, a zatwierdza Burmistrz.

Szczegbdtowe warunki pracy i ptacy pracownikow zatrudnionych na umowe o prace okresla
odrebny regulamin wynagradzania pracownikdw Warsztatu opracowany przez Kierownika

i zatwierdzony przez Burmistrza.

W zaleznosci od potrzeb niezbedni pracownicy mogg by¢ zatrudniani na umowe zlecenie.
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§8

Warsztatem kieruje Kierownik, ktérego zatrudnia i zwalnia Burmistrz.

Kierownik jest kierownikiem zakfadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy.

Zawieranie umow cywilno-prawnych przez Kierownika wymaga uprzedniej zgody
Burmistrza.

Do obowigzkéw kierownika w szczegdlnosci nalezy:

1) zapewnienie odpowiednich warunkéw pracy i organizowanych zaje¢ poprzez:

a) zaopatrzenie Warsztatu w sprzet, urzadzenia, materiaty dla potrzeb pracownikéw
realizujacych program oraz dla uczestnikbw wykonujacych okreSlone czynnosSci
rehabilitacyjne,

b) ustalenie liczebnosci grup terapii zajeciowej dla poszczegdlnych pracowni,

€) wyznaczanie instruktorow do prowadzenia terapii w pracowniach,

d) wyznaczanie uczestnikdw do poszczegdlnych pracowni,

2) planowanie pracy warsztatu poprzez:

a) opracowywanie rozktadéw zaje¢ w Warsztacie,

b) ustalanie przerw wakacyjnych w funkcjonowaniu Warsztatu z uwzglednieniem wnioskow
uczestnikdw i pracownikdw w uzgodnieniu z Burmistrzem,

¢) ustalanie rocznego planu finansowego oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania

w okreslonych terminach.

3) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowej Warsztatu oraz zarzadzanie majatkiem
Warsztatu,

4) przestrzeganie przepiséw w zakresie bhp i przeciwpozarowych,

5) podejmowanie dziatan w zakresie zabezpieczenia i ochrony obiektu oraz mienia w nim
znajdujacego sie przed kradzieza, zniszczeniem itp.

6) wydawanie wewnetrznych zarzadzen, instrukcji niezbednych dla prawidtowego
funkcjonowania Warsztatu.

7) reprezentowanie Warsztatu na zewnatrz.

§9

. W Warsztacie dziata Rada Programowa w skiad ktdérej wchodzg pracownicy Warsztatu

wskazani przez Kierownika.
Szczegbtowy zakres dziatania Rady Programowej okresla rozporzadzenie wymienione w § 2
regulaminu.

§10

. W Warsztacie prowadzona jest:

1) petna dokumentacja osobowo-pracownicza zgodnie z odrebnie obowigzujgcymi
przepisami prawa,

2) dokumentacja finansowa zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz przepisami
wykonawczymi do ustawy.

Warsztat jest obowigzany do posiadania i prowadzenia, w sposéb zgodny z ustawg

o ochronie danych osobowych oraz o ochronie zdrowia psychicznego dokumentagji
okreslonej rozporzadzeniem wymienionym w § 2 a dotyczacej uczestnikow Warsztatu.



Rozdziat 3 ]
PRAWA I OBOWIAZKI UCZESTNIKOW WARSZTATU

§11

Uczestnikiem Warsztatu jest osoba niepetnosprawna, ktdra posiada orzeczenie o stopniu
niepetnosprawnosci, ze wskazaniem do terapii zajeciowej, wydane przez wiasciwy organ.
Kandydatéw do uczestnictwa w zajeciach Warsztatu przyjmuje i zatwierdza, na podstawie
wskazan zawartych w orzeczeniu, o ktdrym mowa w ust. 1 Kierownik.

§12

Uczestnik Warsztatu ma prawo do:

1) podmiotowych, respektujacych godnosé i wartos$¢ kazdej osoby, relacji z pracownikami
i pozostatymi uczestnikami Warsztatu,

2) pomocy instruktorow w realizacji programu rehabilitacji w procesie terapii zajeciowej,
3) opieki medycznej,

4) ubezpieczenia od nastepstw nieszczesliwych wypadkdw (na koszt Warsztatéw),

5) uczestniczenia w terapii zajeciowej organizowanej na terenie Warsztatu,

6) zgtaszania i wyrazania wszelkich uwag i opinii dotyczacych prowadzonej terapii

i funkcjonowania Warsztatu,

7) pomocy w uzyskaniu dostepu do naleznych $wiadczen,

8) kieszonkowego na zasadach okreslonych w niniejszym regulaminie

§13

Uczestnik Warsztatu ma obowigzek:

1) regularnie i aktywnie uczestniczy¢ w realizacji programu rehabilitacji,
2) przestrzegac ustalonego czasu i harmonogramu zajec,

3) stosowac sie do polecen Kierownika i terapeutow,

4) przestrzegac zasad wspdtzycia spotecznego,

5) dba¢ o mienie Warsztatu i uzytkowac je zgodnie z przeznaczeniem,
6) przestrzegac¢ obowigzujacych w Warsztacie przepisow.

§ 14

Nieobecnos$¢ uczestnika na zajeciach, spdznianie sie na zajecia lub wczesniejsze
opuszczenie zajec usprawiedliwiajg wazne przyczyny, a w szczegdlnosci:

1) choroba uczestnika,

2) konieczno$¢ wykonania badan specjalistycznych oraz zabiegéw leczniczych
wykonywanych na zlecenie lekarza, jesli czynnosci te nie mogq by¢ wykonane poza
godzinami zaje¢,

3) uczestniczenie, raz w roku w wymiarze do 21 dni roboczych, w turnusie
rehabilitacyjnym.

Nieobecnos¢ uczestnika musi by¢ usprawiedliwiona przez lekarza, a w wyjatkowych
przypadkach losowych przez uczestnika lub jego prawnego opiekuna.

. 3. Uczestnik lub jego prawny opiekun majg obowigzek w pierwszym dniu trwania
nieobecnosci zawiadomi¢ Kierownika o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania.

. O planowanej nieobecnosci uczestnika na zajeciach, spowodowanej uczestniczeniem w



turnusie rehabilitacyjnym, uczestnik lub jego prawny opiekun majg obowigzek powiadomié
Kierownika najpdzniej 14 dni przed rozpoczeciem turnusu.
. Uczestniczenie w turnusie rehabilitacyjnym nie powoduje utraty prawa do kieszonkowego.

§15

. Uczestnik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien z zajeé¢, z zachowaniem prawa do
kieszonkowego, po ztozeniu przez uczestnika lub jego opiekuna prawnego pisemnego
wniosku w tej sprawie.

. Zwolnienie okolicznosciowe, w ilosci 2 dni, przystuguje z powodu: $lubu, urodzenia sie
dziecka oraz pogrzebu — majacych miejsce w najblizszej rodzinie uczestnika.

. Kierownik moze zwolni¢ uczestnika z zaje¢ na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw urzedowych, osobistych lub rodzinnych.

. Zwolnienie z zaje¢, o ktdrym mowa w ust. 3 moze by¢ rozwazane pod warunkiem ztozenia
przez uczestnika lub jego prawnego opiekuna pisemnego wniosku w tej sprawie.

§ 16

. Uczestnik Warsztatu, ktory narusza ustalony w Warsztacie czas zajec, porzadek

i dyscypline, moze byc¢ skreslony z listy uczestnikdw.

. Decyzje o skresleniu uczestnika z listy uczestnikow podejmuje Kierownik po uzyskaniu
opinii Rady Programowej Warsztatu.

Rozdziat 4 i
TRENING EKONOMICZNY DLA UCZESTNIKOW

§17

. Uczestnicy Warsztatu mogg otrzymywac do swojej dyspozycji Srodki finansowe w wysokosci
nieprzekraczajacej 20% minimalnego wynagrodzenia za prace.

. Kieszonkowe powinno stuzy¢:

1) zaspokojeniu potrzeb uczestnika zwigzanych bezposrednio lub posrednio z realizacjq
programu rehabilitacji,

2) zaspokojeniu potrzeb zwigzanych z kontynuacjg rehabilitacji w warunkach domowych,

3) uczestnictwu w zajeciach integracyjnych,

4) zaspokojeniu potrzeb kulturalnych, sportowych i rekreacyjnych itp.

. Terapeuci skfadajq radzie programowej do dnia 25 kazdego miesigca propozycje wysokosci
kieszonkowego oraz ich przeznaczenia indywidualnie dla kazdego uczestnika.

. Propozycja w sprawie kieszonkowego winna by¢ sporzadzona na odpowiednim druku

i zawierac:

1) proponowang przez terapeute kwote kieszonkowego wraz z uzasadnieniem jej
wysokosci,

2) proponowany sposob wykorzystania kieszonkowego, uwzgledniajacy aspekt treningu
ekonomicznego, ustalony wspolnie z uczestnikiem, a w przypadku, gdy uczestnik nie jest w
stanie zna¢ swoich potrzeb, jego opiekunem prawnym,

3) podpis terapeuty, uczestnika lub opiekuna prawnego.

. Zaakceptowane propozycje kieszonkowego s przekazywane przez Kierownika na zbiorczej
liscie kieszonkowego do ksiegowosci Warsztatu w celu wykonania.

. Kieszonkowe jest wyptacane do rak uczestnika w obecnosci terapeuty prowadzacego
pracownie lub Kierownika w ostatnim dniu roboczym miesigca w kasie warsztatu za
potwierdzeniem odbioru.

. W opracowywaniu propozycji w sprawie wysokosci kieszonkowego nalezy postugiwac sie



nastepujacymi kryteriami:

1) za kazdy dzien nieobecnosci usprawiedliwionej zwolnieniem lekarskim wyptaca sie 80%
kieszonkowego,

2) za kazdy dzien udzielonego zwolnienia z zaje¢ wyptaca sie 70% kieszonkowego,

3) za kazdy dzier nieobecnosci nieusprawiedliwionej kieszonkowe nie przystuguje.

Rozdziat 5
GOSPODARKA FINANSOWA WARSZTATU

§18

1. Podstawg dziatalnosci gospodarki finansowej Warsztatu jest roczny plan finansowy
sporzadzony przez Kierownika wedtug zasad okreslonych ustawg o rachunkowosci
i zatwierdzony przez Burmistrza.

2. Dziatalno$¢ Warsztatu Finansowana bedzie ze Srodkéw okreSlonych w umowie zawartej
przez Burmistrza i Staroste Powiatu Legnickiego

3. Zatwierdzony plan finansowy Burmistrz przedktada do Powiatu Legnickiego do dnia 15
listopada roku poprzedzajacego rok finansowania.

4. Srodki finansowe na dziatalno$¢ Warsztatu przekazywane bedg na wyodrebniony na
potrzeby Warsztatu rachunek bankowy.

5. Do dysponowania Srodkami finansowymi pozostajacymi na rachunku bankowym Warsztatu
upowazniony jest Kierownik i ksiegowy Warsztatu.

I}ozdzial 6
NADZOR I KONTROLA

§19

[EY

Nadzér nad dziatalno$cig Warsztatu sprawuje Burmistrz.

2. Kontrole w zakresie:

1) prawidtowosci wydatkowania S$rodkdw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych oraz prawidtowosci realizacji kompleksowego programu rehabilitacji
przeprowadza Starostwo Powiatowe w Legnicy,

2) gospodarowania mieniem gminnym oraz prawidtowosci wydatkowania S$rodkéw
finansowych przeznaczonych w budZecie miasta na dziatalno$¢ Warsztatu przeprowadza
Urzad Miejski w Chojnowie.

) Rozdziat 7.,
SPOSOB DOWOZU UCZESTNIKOW DO WARSZTATU
§ 20

Dowdz uczestnikdw i ich opiekunéw prawnych na zajecia w Warsztacie organizuje we wiasnym
zakresie i na koszt wiasny Warsztat.
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Rozdziat 8. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Pracownicy Warsztatu, odpowiadajacy za prowadzenie poszczegdlnych pracowni, prowadzg
ewidencje przedmiotow i ustug wytworzonych na terenie pracowni.

Ewidencja zawiera opis iloSciowy i jakoSciowy

Wytworzone przedmioty przechowywane sg na terenie pracowni.

Wytworzone przedmioty i ustugi mogg by¢ za zgodg Kierownika nieodptatnie przekazywane
instytucjom lub osobom fizycznym lub sprzedawane.

§ 22

W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
wymienione w § 2.
Zmiany tresci niniejszego regulaminu nastepujg w trybie jego nadania.



